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MALI HiZMETLER MUDURLOGU
KURULUS GOREV VE GALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag ve kapsam
Madde 1- Bu yonetmeligin amaci; Bulancak Belediye Baskanhgdi Mali Hizmetler MudurlGgd’nan kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Dayanak
Madde 2- Bu Yonetmelik, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve 5393 sayili Belediye
Kanununun 15. maddesini (b) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Kurulus

Madde 3- Bulancak Belediye Baskanlgi Mali Hizmetler MadurlGgu, 22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan, Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik’ geregince, Bulancak Belediye Meclisinin 06/04/2007 tarih ve 8 numarali
karariyla kurulmustur.

Tanimlar
Madde 4- Bu Yonetmelikte gegen;
a. Belediye : Bulancak Belediye Baskanhgini,
b. Meclis : Bulancak Belediye Meclisini,
c. Baskan : Bulancak Belediye Baskanini,
d. Mali Hizmetler MUdurlGga: Kamu idarelerinde 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri

yuruten birimi,

Mali Hizmetler Mudura: 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri yuruten yoneticiyi,

Muhasebe Hizmeti: Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi, para

ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,

gonderilmesi ve diger tum mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi iglemlerini,

g. Muhasebe Birimi: Muhasebe hizmetlerinin yapildidi birimi,

h. Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yuritilmesinden ve muhasebe biriminin yonetiminden
sorumlu, usuliine gére atanmig sertifikali yoneticiyi,

i. Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen
degerleri gegcici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkili ve bu islemler ile ilgili
olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kargi sorumlu olan kamu gorevlilerini ve yetkili memurlari,

j- On Mali Kontrol: idarelerin gelir, gider, varlik ve yikumlulUklerine iliskin mali karar ve islemlerinin;
idarenin butgesi, butge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi,
merkezi yonetim butce kanunu ve diger mali mevzuat hikimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde kullaniimasini yonlerinde yapilan kontrolund,

k. Para ve para ile ifade edilebilen degerler: Muhasebe birimine veya mutemedine teslim edilip muhafaza
ve sorumlulugu altinda bulunan tedavuldeki Turk parasi ve konvertibl yabanci paralar ile altin, gimus,
kiymetli maden ve bunlardan yapilmig her turll ziynet esyasi, antika paralar, hisse senedi, tahvil ve
hazine bonolari, diger devlet borglanma senetleri, degerli kagitlar, konvertibl olmayan yabanci paralar
ve bu mahiyetteki degerleri,
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I.  Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul degerlerin muhafaza
edildigi yeri.

m. Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen degerli kagitlar ile muhasebe birimince
kullanilacak seri ve sira numarali alindi, teslimat mizekkeresi, cek ve benzeri basili evrakin muhafaza
edildigi yeri,

Temel ilkeler
Madde 6- Bulancak Belediye Baskanlhgi Mali Hizmetler MadurlGgu tim galismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik, hesap verebilirlik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Kurum igi yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegcici gozumler ve anlik kararlar yerine surduarilebilirlik,
temel ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
Mali Hizmetler MidiirlGgii
Teskilati, Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Tesgkilat
Ma§dde 7- Mali hizmetler MUdrligu Personel Yapisi asagida belirtilen Sekildedir.
1. Mudur
2. Sefler
3. Memurlar
4. Soézlesmeli ve Daimi isciler

Mali Hizmetler Muadurligu ¢alismalarinin degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda yapilmasini
temin etmek icin Mali Hizmetler Midurinin teklifi ve Baskanligin onayi ile yeni seflikler kurulabilir veya
kurulmus seflikler birlestirilebilir, sefliklerin bazi gérevleri diger sefliklere verilebilir.

Midurlagiun Gorev ve Yetkileri
Madde 8- Asagida sayilan goérevler, Mali Hizmetler Mudurltgu tarafindan yGrGtalur:

a. lzleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitcesini hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

b. Mevzuati uyarinca belirlenecek butge ilke ve esaslari gercevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak.

c. Batge kayitlarini tutmak, butce uygulama sonuglarina iligskin verileri toplamak, degerlendirmek ve butce
kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

d. llgili mevzuati gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil
islemlerini yarutmek.

e. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet
raporunu hazirlamak.

f. idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iligkin icmal cetvellerini

dizenlemek.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Baskana ve harcama yetkililerine gerekli

bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak.

On mali kontrol faaliyetini ylriitmek.

idarenin muhasebe hizmetlerini ylriitmek.

Mali konularda Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Bilitgenin hazirlanmasi



Madde 9- Butgenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiman Mali Hizmetler
Mudurlagua tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Her bir harcama birimi butge teklifini hazirlayarak birim
performans programiyla birlikte Mali Hizmetler birimine génderir. Harcama birimi temsilcileri ile gérismeler
yapilarak idarenin biitce teklifi Mali Hizmetler Birimi tarafindan hazirlanir. idarenin bitce hazirlanmasinda
teskilat kanunlari ile ilgili mevzuat dikkate alinir.

Biitce igslemlerinin gerceklestirilmesi ve kaydedilmesi
Madde 10- Butge iglemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak Mali Hizmetler Mudurluga tarafindan
gergeklestirilir, kayitlar tutulur ve izlenir.

Butce kayit ve islemleri, Mali Hizmetler MUdurdnun veya yetki verdigi personelin onayiyla gerceklestirilir ve
idarenin tim harcama birimlerine acgik tutulur.

Odenek aktarma belgelerinin dizenlenmesi
Madde 11- Idarenin bu iglemleri ilgili mevzuatlari cercevesinde Mali Hizmetler Madurlaga tarafindan
gerceklestirilir.

Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takip ve tahsili

Madde 12- Gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil igslemleri, ilgili birimin mevzuatinda ézel bir
dizenleme bulunmadi§i takdirde Mali Hizmetler Midurligua tarafindan yaritular. Herhangi bir gelir tahakkuku
veya gelir ve alacaklarin takip ve tahsilini gerektirenler, gerekli islemlerin yapilmasi amaciyla ilgili birim
tarafindan Mali Hizmetler MuadurlGgane bildirilir.

On mali kontrol igslemleri

Madde 13- On mali kontrol gérevi harcama birimleri ve Mali Hizmetler MdirlGgu tarafindan yapilir. On mali
kontrol sureci mali karar ve iglemlerin hazirlanmasi, ylklenmeye girisilmesi, is ve islemlerin gergeklestiriimesi
ve belgelendiriimesinden olusur.

Harcama birimleri, kaynaklarin amagclarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmasi icin gerekli 6n mali kontrol dnlemlerini alirlar. Etkin bir 6n mali kontrol mekanizmasinin kurulmasi
idarelerin sorumlulugundadir.

Harcama birimlerinde yapilacak asgari kontroller, Mali Hizmetler MudirlGgu tarafindan 6n mali kontrole tabi
tutulacak mali karar ve islemlerin usul ve esaslari ile 6n mali kontrole iliskin standart ve yontemler Bakanlik
tarafindan belirlenir.

Mali hizmetler Muadurlugu tarafindan yapilan 6n mali kontrolin sonucunda uygun gorus verilmedigi takdirde,
harcama birimine gerekgeli bir yaziyla bildirilir. On mali kontrol olumsuz gériis yazisinin ilgili mali igleme iligkin
dosyada muhafaza edilmesi ve bir 6rneginin de 6deme emri belgesine eklenmesi zorunludur. Mali Hizmetler
Mudurligince 6n mali kontrol sonucunda uygun goris verilmedigi halde harcama yetkilileri tarafindan
gerceklestirilen iglemlerin kayitlari tutulur ve aylik dénemler itibariyle Bagkana bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢
ve dis denetim sirasinda denetcilere de sunulur.

Tasinir ve tagsinmaz kayitlarinin tutulmasi

Madde 14- idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan taginir ve
tasinmazlari ile bunlara iliskin islemlerin kaydi ilgili mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan tutulur. Bu kayitlar
belirlenecek surede ilgili birim tarafindan Mali Hizmetler Birimine bildirilir. Mali Hizmetler Mudurligince bu
kayitlar konsolide edilerek idarenin tasinir ve tasinmaz kayitlari olusturulur. Mal yonetim dénemine iligkin icmal
cetvelleri mali hizmetler birimince hazirlanir.

Muhasebe hizmetlerinin yirutilmesi
Madde 15- I[darenin muhasebe hizmetleri Mali Hizmetler MUdurlugu tarafindan yaratilir. Muhasebe hizmetleri,
Kanun ve ilgili mevzuati ¢cer¢evesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan yerine getirilir.



Muhasebe yetkilisi olarak atanan veya goérevlendirilen kigilerin gorev alanlarini ve bunlara iligkin degisiklikleri,
ilgililerin gbéreve baglama tarihinden itibaren en ge¢ bes is glnu i¢cinde Sayistaya bildirir.

Biitce kesin hesabinin hazirlanmasi
Madde 16- Bltce kesin hesabi, bitce uygulama sonuglari dikkate alinarak Mali Hizmetler Mudurligu
tarafindan hazirlanir.

idarenin bitge kesin hesaplari, Mali Hizmetler Midirligiince ilgili kanunlarindaki hiikkiimlere gére diizenlenir.

Biitgce uygulama sonug¢larinin raporlanmasi
Madde 17- Bltce uygulama sonuglarina iligkin her tarli rapor, cetvel ve belge Mali Hizmetler Midrligince
hazirlanir.

idare faaliyet raporunun hazirlanmasi

Madde 18- Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun
hazirlanmasinda esas alinmak Uzere, Mali Hizmetler Muadurlgtne gonderilir. Mali Hizmetler Madurlugince
harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanarak idare faaliyet raporu hazirlanir ve Bagkan tarafindan
onaylanir.

idarenin faaliyet raporlari, 6zel mevzuatinda yer alan diizenlemeler de dikkate alinarak hazirlanir.

Danigsmanlik hizmeti sunma ve bilgilendirme yiukimliliigi

Madde 19- Mali Hizmetler Midurligua, harcama birimleri tarafindan birimlerine iligkin olarak istenilen bilgileri
saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danigsmanlik hizmeti sunmakla yukimlidir. Bu amacla mali
ydnetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyon, yetki ve gorevleri cergevesinde,
Mali Hizmetler MidUrlGga tarafindan olusturulur ve izlenir. Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen
degisiklikler konusunda Mali Hizmetler Birimi tarafindan uygun araglarla bilgilendirilir.

Mali konulardaki dizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili idarelerin gortsu de
alinarak, Mali Hizmetler Birimince uygulamaya aciklik getirici ve yonlendirici yazili agiklama yapilabilir.

ic kontrol- 6n mali kontrol sistemi ve standartlar

Madde 20- Mali Hizmetler MUduarlaga, i¢ kontrol-6n mali kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin
uygulanmasi ve gelistiriimesi konularinda ¢alismalar yapar ve ¢alisma sonuglarini Bagkana sunar. Kanunlara
ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykiri olmamak kosuluyla, idarece gerekli gérilen her tarli yontem, streg
ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar Mali Hizmetler Midurligu tarafindan hazirlanir ve Baskanin onayina
sunulur.

Baskan tarafindan verilecek diger gorevler
Madde 21- Mali Hizmetler Mudurlagu, Baskan tarafindan mali konularda verilecek diger goérevleri de yurGtar.

UCUNCU BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirligiiniin Yapilanmasi

Genel Yapilanma

Madde 22- Mali Hizmetler Mudurlugunun butce hazirlama ve uygulama gorevleri; muhasebe, mali istatistik,
kesin hesap, faaliyet raporu hazirlama goérevleri, gelir tahakkuk ve tahsilat gérevi, personel maas ve Ucret
gOrevi ve 6n mali kontrol gorevlerinin ayr birimler tarafindan yuratilmesi esastir.

Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez. Mali Hizmetler MudurlGgunde 6n mali
kontrol gérevini yirltenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve s6ézlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali
karar ve islemlerin belgelendiriimesi, mal ve hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin
hazirlanmasi ve uygulanmasi agamalarinda goérevilendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul
komisyonunda bagkan ve Uye olamazlar.



Muhasebe, Bitce ve Kesin Hesap birimi
Madde 23- Muhasebe, Bitce ve Kesin Hesap biriminin gérevleri sunlardir:
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10.
11

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

Bltceyi hazirlamak.

Ayrintil harcama ve finansman programlarini hazirlamak.

Butce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak.

Bltce uygulama sonuglarini raporlamak

idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Baskana ve Harcama yetkililerine gerekli
bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

Mali konularda Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Belediye'nin bitlin giderlerinin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak,

Muhtac asker ailelerine yapilan dizenli yardimlar ile ilgili 6demelerin takip ve kontrol edilmesini
saglamak,

Odeme evraklarinin tanzimi ve teslimat miizekkeresi diizenlemesi iglemlerinin yapiimasini saglamak,

. Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal paylarin ilgili emanet

hesaplara alinmasini ve emanet hesaplarin takibi ile ilgili calismalarin kontrol ve koordine edilmesini
saglamak,

Mevzuat geregi, Belediye’'nin yikimlalikleri arasinda bulunan cgesitli harg, vergi, fon vb. 6demelerin
yapilmasini saglamak,

Emekliligi hak edenlerin igslemlerinin ve emekli prim kesintilerinin yapiimasini saglamak,

Mevzuatin 6ngérdtugu diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra edilmesini saglamak.
Butce kesin hesabini hazirlamak.

Mali yonetim dénemine iligkin icmal cetvellerini hazirlamak.

idare faaliyet raporunu hazirlamak.

Mali istatistikleri hazirlamak.

Gelir Tahakkuk, Tahsilat Ve Takip Birimi
Madde 24- Gelir Tahakkuk Tahsilat ve Takip biriminin gérevleri sunlardir:

a.

b.
c.

ilgili mevzuati gergevesinde Belediye’nin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve
tahsil islemlerini yaratmek,

Mer’'i mevzuatla gérev alanina giren mukelleflerin buttin kayit kontrollerin yapilmasini saglamak,
Belediye Gelirleri Kanununda adi gegen vergi, harg, katihm payi ve diger gelirlerle alakali vergi kayip ve
kacak kontrollerin yapiimasini saglamak,

Emlak Vergisi Kanunun da belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kagak kontrollerin yapiimasini
saglamak,

Mukelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iliskin yoklama
tutanagini mer’i mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili mukellef ve birimlere verilmesini saglamak,
Mudurlige intikal eden mukelleflerle ilgili dilekgelerin geregini yaparak islemi sonuglandirmak,
Mdukelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun teblig
edilmesini saglamak,

Belediye Gelirleri Kanunu’'nda ve diger mer’i mevzuatta ifade edilen gelirlerin tahakkuk islemlerinin
yapiimasini saglamak,

Tahakkuku diger Mudurltklerle aladkali olan gelirlerinin tahakkuk iglemlerinin yapilmasini saglamak,
Tahakkuk gorevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili Mudurluklerle koordineli galismak,

Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk iglemleri icin ilgili birimlerle koordineli calismak,
Belediye sinirlari icinde bulunan mikelleflerden yasalar ¢ercevesinde Belediye tarafindan alinmasi
gereken; Emlak Vergisi, ilan ve Reklam Vergisi, Eglence Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi, isgal Harcl,
Tatil Glnlerinde Calisma Ruhsat Harci, Olgii ve Tarti Aletleri Muayene Harci, Bina ingaat Harci, imar
Harg ve Vergileri, Harcamalara istirak Paylari, Sartl ve Sartsiz Bagislar, Otopark Gelirleri, Kira Gelirleri,
iller Bankasi Payi, isyeri Agma Harglari, Su gelirleri, Garaj gelirleri, Belediye Enciimeni tarafindan
karara baglanan ceza ve satislardan kaynaklanan alacaklar, Zabita tarafindan tanzim edilen
tutanaklara istinaden tahakkuk eden alacaklar, Belediye Meclisi tarafindan tarifeye baglanan Ucretler ile



her turll vergi, harg, pay, Ucret v.s. gelirin zamaninda ve usulliine uygun olarak tahakkuk ve tahsil
edilmesini saglayici ¢caligmalari kontrol ve koordine etmek,
. Tahsilati gecikenlere 6deme emri gonderilmesini saglamak,
Odemenin yapilmamasi durumunda haciz islemlerinin baslatiimasini ve yapilmasini saglamak,
Harcamalara Katilma Paylarinin diizenli alinabilmesi igin ilgili birimlerle koordineli ¢alismak,
Eskiye yonelik alacak kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini saglamak,
Gelirin saglanmasi amaciyla, gercgeklestirilecek giderlerin tahakkukunu ve takibini yapmak,
Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak,
Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat takiplerini kontrol etmek,
Tahsilat yapilamayan gelirleri raporlama dizeni igerisinde takip etmek, tebligat, 5deme emri, haciz
yollari ile tahsilatlarin yapilmasini kontrol etmek, yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini
organize etmek,
d. Aylik gelir tablosu hazirlanmasini saglayarak amirine sunmak, gelirlerin egilimleri ile ilgili amirini
bilgilendirmek,
U. Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek,
e. Mer’i mevzuatin 6ngdrdugu diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gdrevlerin icra edilmesini
saglamak.
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On mali Kontrol birimi
Madde 25- On mali kontrol alt biriminin gdrevleri sunlardir:
a. On mali kontrol gorevini yuritmek.
b. Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Bagkana ve harcama yetkililerine gerekli
bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.
c. Mali konularda Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mali Hizmetler Mudurunun gorev ve yetkileri
Madde 26- Mali hizmetlere iliskin hizmetlerin yerine getirildigi birimin Mudurd Mali Hizmetler MGduradar. Mali
Hizmetler MUdUra,

a. Birimi yonetir, yeterli sayi ve nitelikte personel istihdamini, personelin editimini ve yetistiriimelerini
saglayacak galismalar yapar. Personelin gizli sicillerini duzenler, her tlrli 6zlUk ve sosyal haklarini
izler.

b. Birimin gorev dagihmini yaparak hizmetlerin etkili, stratli ve verimli bir sekilde sunulmasini saglar.

c. Birimin yazismalarini yuratar, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini izler ve
sonuclandiriimasini saglar.

d. Idarenin mali ydnetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde galismasi icin gerektiginde harcama
yetkilileri ile toplanti yapar, Bagkani bilgilendirir ve 6nerilerde bulunur.

e. Ic¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi ve belge saglar.

f. Stratejik plan, performans programi, bltge, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve diger raporlarin
suresinde hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili yerlere gonderilmesini saglar.

g. Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yukumlulik getirecek
kararlarin mali analizini yapar.

h. Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina ydnelik agiklayici dizenlemeler hazirlar.

i. Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde yuruttlmesi igin
gerekli dnlemleri alir.

Mali Hizmetler Mudura, gorev ve yetkilerinden bazilarini Baskaninin onayiyla alt birim yoneticilerine
devredebilir.

Mali Hizmetler Midiiriiniin Sorumluluklari
Madde 27- Mali Hizmetler MUduru, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getiriimesinden Bagkana
karsi sorumludur. Birim madary;

a. Harcama birimleri arasinda mali ydnetim ve kontrol alaninda koordinasyon saglanmasindan,
b. Birim hizmetlerinin etkili, stiratli ve verimli bir sekilde yuritilimesinden,
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g.

Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin slresinde takip ve tahsilinin saglanmasindan,
Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda génderilmesinden,

On mali kontrole iligkin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiritilmesinden,

Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, butge, kesin hesap, mali tablolar, faaliyet raporu
ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili idarelere gonderilmesinden,
Personelin devam/devamsizliginin izlenmesinden sorumludur.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev Ve Yetkileri
Madde 28- Muhasebe Yetkilisinin gorev ve yetkileri asagida belirtilmistir.

a.

b.
c.

I
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k.

Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade
etmek.

Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek.

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek.

Mali islemlere iliskin kayitlari usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve
tablolari her turli midahaleden bagimsiz olarak dizenlemek.

Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile Baskana
ve yeftkili kilinmig diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen strelerde dizenli olarak
vermek.

Vezne ve ambarlarin kontrolunu ilgili mevzuatinda éngorulen surelerde yapmak.

Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen strelerle muhafaza
etmek ve denetime hazir bulundurmak.

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerini ilgili mevzuatinda éngoérulen zamanlarda
denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol
edilmesini istemek.

Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi devralmak.
Muhasebe birimini ydnetmek.

Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar
Madde 29- Muhasebe Yetkilisi;

a.
b.

C.

g.
h.

Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erigilebilir sekilde tutulmasindan

Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden gikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile bunlarda
meydana gelebilen kayitlardan

On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n 6demelerin mahsubu asamalarindan édeme emri
belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontrolinden

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin dizenlenen
belgelerde 6ngorilen tutara uygun olmasindan

Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngérdigu éncelik sirasinda g6z éniinde bulundurularak muhasebe
kayitlarina alinma sirasina goére yapiimasindan

Ricu hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden dnceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken
gOstermedigi noksanliklardan

Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina goére kontrol etmekten
Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludur.

Sef, Memur ve isgilerin gérevleri;
Madde 30- Mali Hizmetler Mduarintn direktifleri dogrultusunda,

Sef, Mudurluk gérevlerinin yarutilmesi ve memurlarin dizeli, tertipli calismasini saglamakla gorevlidir.
Memurlar tarafindan yapilan isleri kontrol eder. Islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar.

Cesitli unvanlardaki memur ve isgi personel, gorev boélumuyle kendisine verilen isleri mevzuata uygun olarak
tam ve zamaninda yapmakla goérevlidir.



Birim ¢alismalarinda igbirligi ve uyum

Madde 31- Birimin faaliyet ve ¢calismalarini degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri almak amaciyla, Birim
Mudurinun baskanliginda alt birim yéneticilerinin katilimi ile her ay diizenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda,
birimin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler, sorunlar, gorus ve oneriler degerlendirilerek bilgi paylagimi,
isbirligi ve uyum saglanir.

Gorev dagilimi

Madde 32- Gorev dagilimini gosteren gizelgede, idarenin tegkilat yapisina uygun olarak olusturulan alt
birimlere, gorevli personele, personelin gorev, yetki ve sorumluluklarina, personelin oda, unvan ve telefon, e-
posta adreslerine yer verilir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler, Yurirliik ve Yiiriitme

Mali Hizmetler Mudurluginde kullanilacak defter kayit ve belgeler

Madde 33- Mali Hizmetler Midurliginde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde
elektronik ortamda da duzenlenebilir. Bu sekilde duzenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ciktilari
alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gére agilacak dosyalarda
muhafaza edilir.

Evrak kayit sistemi ve yazigmalar

Madde 34- Mali Hizmetler MuduarlGgune gelen ve giden her evrak bekletiimeksizin kayda alinarak gelen ve
giden evrak defterinde izlenir. Yazigsmalar siniflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir ve arsiv
sistemine gore korunur.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 35- Bu Yonetmelikte hukum bulunmayan hallerde yurarltkteki ilgili mevzuat hukdmlerine uyulur.

Yururliik
Madde 36- Bu yonetmelik Bulancak Belediye Meclisince kabul edilip yayimi tarihinde yururlGge girer.

Yurutme
Madde 37- Bu Yonetmelik hukdmlerini Bulancak Belediye Bagkani yurGtar.



